
北 京 科 技 大 学 资 产 管 理 处
校资发〔2021〕49 号

北京科技大学行政办公用房管理实施细则

第一条 为加强学校行政办公用房管理，根据《国务院发展改革

委 住建部关于印发党政机关行政办公用房建设标准的通知》（计投

资〔2014〕2674 号）、《北京科技大学公共用房管理规定》（校发

〔2010〕13 号）、《北京科技大学教学科研单位公共用房管理办法

（试行）》（校发〔2021〕35 号）及教育部相关规定，结合学校实

际情况修订本细则。

第二条 本细则适用于党委行政部门、直属单位及教学科研单位

的行政办公用房。

第三条 本细则中提及的面积均为房屋使用面积，不包括门厅、

走廊、阳台、楼梯等面积，单位为平方米(㎡)。

第四条 行政办公用房包括下列部分：

1.日常行政办公用房：行政工作人员办公室用房；

2.服务窗口用房：面向师生的公共服务窗口用房；

3.辅助用房：会议室、接待室、档案室、文印室、资料室、教工

活动等用房。

第五条 日常行政办公用房

党委行政部门、直属单位、教学科研单位按学校核定的事业编制

数核算，使用面积不得超过如下标准：

正校级（正司局级）：30㎡/人

副校级（副司局级）：24㎡/人；

正处级：18㎡/人；

副处级：12㎡/人；

其他工作人员：9㎡/人。



第六条 服务窗口用房

1.党委行政部门：面向师生的服务窗口用房的按照使用现状单独

核定；确有特殊需要的，由使用单位提出申请，经学校审核后予以配

置。

2.教学科研单位：按照单位编制数及全日制学生数分档定额，最

低为 50㎡，最高为 150 ㎡，具体计算方法为：

定额面积=50 ㎡+（150 ㎡-50 ㎡）/(Max 师生数-Min 师生数)×（师生

数- Min 师生数)；

第七条 辅助用房

1．党委行政部门、直属单位：辅助用房由学校统一管理，各二

级单位不单独核算定额。

2.教学科研单位：按照单位编制数分档定额，最低为 70 ㎡，最

高为 200 ㎡，具体计算方法为:

定额面积=70 ㎡+（200 ㎡-70 ㎡）/(Max 编制数-Min 编制数)×（编制

数- Min 编制数)。

对于各单位试卷归档、档案存放等用房，学校根据实际需要在地

下空间配置一定面积，按比例计入单位公共用房使用总面积。

第八条 各单位党政领导办公用房均须严格在控制标准以下进

行配置，超标部分须进行清理腾退。

第九条 各单位可根据单位用房实际情况在控制标准以下制定

单位内部行政办公用房使用面积控制标准。

第十条 未经学校同意，任何单位及个人不得将行政办公用房出

租出借校外单位或个人。违反规定的，追究单位负责人及相关责任人

的责任。

第十一条 学校行政办公用房管理工作接受学校纪检监察、审

计等有关部门的监督和检查。

第十二条 本细则自发布之日起施行，由资产管理处负责解释。

资产管理处

2021 年 11 月 16 日


